INSPECTORATUL SCOLAR
JUDETEAN
CARAS - SEVERIN

DOMENIUL MANAGEMENT -
Managementul resurselor umane

Procedura operationald
privind revizuirea documentelor de numire

si pentru cadrele didactice debutante
repartizate pe posturi publicate pentru
angajare pe perioadd nedeterminatdi
previzute la art. 21 alin. (4) §i (6)
afectat/afectate de restructurarea regelei
scolare, transformarea unor unitdfi de
invdtaimant in unitdti de alt nivel,
schimbarea denumirii unitdtilor de
invitamint, schimbarea nivelului cel mai

postul/catedra ocupat(i)
COD : PO-DM-MRU-02

pentru personalul didactic de predare titular

inalt de invitaimant al unitdtii, in functie de

Editia: 5

Numir de exemplare: 2

Revizia: 1

Numiir de exemplare: 2

Nr. Pagini :15

Nr. Pagini anexe: 7

Exemplar nr.: 1/2

1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA $1 APROBAREA EDITIEI
SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Operatiunea Numele si Functia Data Semnéitura |
prenumele
0 1 2 3 4 5
STAN SIMONA INSPECTOR SCOLAR g
1.1 ELABORAT LILIANA MANAGEMENTUL 09.12.2022 \/:::'{’/l
B RESURSELOR UMANE il
[ZVERNAR INSPECTOR SCOLAR .
12 VERIFICAT SILVIU MANAGEMENT 12.122022 | [\Y— /
NICOLAE INSTITUTIONAL O\ PR
PRISTAVU :
13 APROBAT LAVINIA INSPE(}CJETI%{R%CLOLAR 13.12.2022 \ " \ﬂ/\ _
CARINA a
CONSILIUL DE ADMINISTRATIE AL ) B4 \
14 ADOPTAT INSPECTORATULUI SCOLAR JUDETEAN 13.12.2022
CARAS-SEVERIN

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURI

OPERATIONALE -
. < Data de la care se aplici
E(!lt'la‘\sau, dupa eaz, [ Com[?on‘e 12 | Modalitatea reviziei prevederile editiei[;au
revizia in cadrul editiei revizuita © e o dels s

- B reviziei editiei

B 1 2 3 4

2.1 Editia 1

22 Editia 2 1-11 X 04.01.2017

23 Editia 3 1-11 X 16.01.2018

24 Editia 4 3,6,7 X 15.01.2021

2.5 Editia 5 07.01.2022

2.6 Revizie 13.12.2022

3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ,
REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Nr.  Scopul Departament/ | F ;c ia Nume si prenume ‘
crt | difuzarii Compartiment uncy umestp .
. T

3.1 | Aplicare ISJ /CCMI Inspector scolar general Pristavu Lavinia
| Carina |

3.2 | Aplicare Management Inspector scolar  general ‘

adjunct
3.3 | Aplicare Curriculum si inspectie | Inspector scolar general J
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scolard adjunct

3.4 | Aplicare Oficiul juridic Consilier juridic Palean loan
. . - - . . Conform statului de
3.5 | Aplicare Inspectie scolard Inspectori scolari functii aprobat

Grupul de lucru pentru
3.6 | Informare sistemul de  control | Inspectori scolari
| managerial intern

Conform statului de
functii aprobat

l Directorii unititilor de
invatamant preuniversitar
din  judetul  Caras-
Severin, membrii
Comisiei judetene pentru
3.7 | Informare si | proba practicd/orala si

aplicare inspectia speciala la clasa
si candidatii conform
datelor din  Graficul
pentru proba
practicd/orala si inspectia
speciald la clasd

Postare pe site-ul ISJ Caras Severin

3.8 | Alte scopuri | Audit Auditor Klflejth Corina
I S Mariu{a
Ap!lcare 3| Secretariat Secretar Alina Vit
arhivare

4. SCOPUL PROCEDURII

4.1 Stabileste modul de revizuire a documentelor de numire pentru personalul didactic de predare titular si
pentru cadrele didactice debutante repartizate pe posturi publicate pentru angajare pe perioadd nedeterminati
prevazute la art. 21 alin. (4) si (6) afectat/afectate de restructurarea retelei scolare, transformarea unor unititi de
invatimant in unitifi de alt nivel, schimbarea denumirii unitatilor de invitamant, schimbarea nivelului cel mai
inalt de Invatimant al unitiii, in functie de postul/catedra ocupat(a), precum si compartimentele/departamentele
si/sau persoanelor implicate;

4.2 D4 asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate modului de revizuire a documentelor de numire
pentru personalul didactic titular al sistemului national de Invajimant;

4.3 Asiguri realizarea activititii procedurale de revizuire a documentelor de numire pentru personalul didactic
de predare titular si pentru cadrele didactice debutante repartizate pe posturi publicate pentru angajare pe
perioadi nedeterminata prevazute la art. 21 alin. (4) si (6), in conformitate cu normele legale in materie;

4.4 Sprijind auditul/alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in exercitarea
procesului decizional;

4.5 Scopul specific al procedurii este de stabilire a cdilor de actiune §i a responsabilititilor referitoare la
revizuirea documentelor de numire pentru personalul didactic de predare titular si pentru cadrele didactice
debutante repartizate pe posturi publicate pentru angajare pe perioada nedeterminatd prevazute la art. 21 alin.

(4) si (6), afectat/afectate de restructurarea retelei scolare, transformarea unor unitati de invitimant in unitéti

de alt nivel, schimbarea denumirii unititilor de invatimant, schimbarea nivelului cel mai inalt de Inva{amant

al unititii, in functie de postul/catedra ocupat(i), in conformitate cu normele legale in materie.

5. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura se aplici in toate unitdtile de invatamant cu personalitate juridica din judetul Carag-Severin in

cadrul ciirora este necesard revizuirea documentelor de numire pentru personalul didactic de predare titular si
cadrele didactice debutante repartizate pe posturi publicate pentru angajare pe perioadd nedeterminata prevazute
la art. 21 alin. (4) si (6), afectat/afectate de:

e restructurarea retelei scolare;

e transformarea unor unititi de invitamant in unitati de alt nivel;

e schimbarea denumirii unitatilor de invatdmant;
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schimbarea nivelului de invafimant in nivelul cel mai inalt de invatamént al unititii, in functie de
postul/catedra ocupat(a).

DOCUMENTE DE REFERINTA

Legeanr. 1/2011 — Legea Educatiei Nationale, cu modificarile i completirile ulterioare;

Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invitdmantul preuniversitar

in anul scolar 2023-2024, anexi la O.M.E. nr. 6218/09.11.2022;

Calendarul mobilitatii personalului didactic de predare din invafamantul preuniversitar pentru anul

scolar 2023 — 2024, anexa nr. 19 la Metodologia-cadru, aprobata prin O.M.E. nr. 6218/09.11.2022;

Centralizatorul privind disciplinele din invatimantul preuniversitar, domeniile si specializirile

absolventilor invatimantului liceal pedagogic, postliceal si superior, probele de concurs valabile pentru

incadrarea personalului didactic din invatiméantul preuniversitar, precum si disciplinele pentru examenul

national de definitivare in invifdmant 2022, aprobat prin O.M.E. nr. 5.852/2021, cu modificérile si

completdrile ulterioare;

+# Procedura de atribuire a denumirilor unititilor de invitimant din sistemul national de invatimant
preuniversitar, aprobatd prin O.M.E.C.T.S. nr. 6564/2011, cu modificéri si completéri ulterioare;

= Metodologia de acordare a titlului de Colegiu national/Colegiu unititilor de Invatamant preuniversitar,

aprobata prin O.M.E.N. nr. 3.732 din 20 mai 2013, cu modificari si completari ulterioare.

& E§

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1 Prin unititi de invitimant, in sensul prezentei Metodologii, se au in vedere: unitatile de Invitdmant cu
personalitate juridica, unititile de invafimant conexe si unitatile de Invataméint pentru activitéti extragcolare cu
personalitate juridica la data de 1 septembrie 2023, care se organizeazi si functioneazi conform prevederilor art.
19, 28, 42, 44, 45, 47, 61, 99 alin. (2)-(7) si 100 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare n sensul prezentei Metodologii, se au in vedere: unitatile de invitdmant cu personalitate
juridica, unitatile de invatiméant conexe si unititile de invatimant pentru activititi extragcolare cu personalitate
juridici la data de 1 septembrie 2023, care se organizeazi si functioneazi conform prevederilor art. 19, 28, 42,
44, 45, 47, 61, 99 alin. (2)-(7) si 100 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completérile
ulterioare.

7.2 Prin cadre didactice titulare in sistemul de invitimant preuniversitar, in sensul prezentei Metodologii,
denumite in continuare cadre didactice titulare, se au in vedere cadrele didactice care au incheiat un contract
individual de munca pe perioada nedeterminata.

7.3 Prin cadre didactice debutante repartizate pe posturi publicate pentru angajare pe perioada
nedeterminati previzute la art. 21 alin. (4) si (6) din Metodologie se au in cadrele didactice debutante
repartizate incepand cu data de 1 septembrie 2012, ca urmare a participarii la un concurs national, pe posturi
didactice de predare/catedre vacante publicate pentru angajare pentru perioadd nedeterminatd, care nu au
dobandit definitivarea in invatamant si de la data angajirii pe posturi didactice/catedre vacante publicate pentru
perioadd nedeterminati pand la data de 31 august 2023 nu acumuleazd o vechime efectivd la catedrd mai mare
de 6 ani, fara a se lua in considerare perioadele de suspendare a contractului individual de muncéd pe durata
concediului pentru cresterea si ingrijirea copilului, conform prevederilor legale in vigoare, precum si cadrele
didactice debutante care nu au dobandit definitivarea in invitimant repartizate in baza prevederilor art. 253 din
Legea nr. 1/2011, cu modificarile si completirile ulterioarel, sesiunile 2017 sau 2018, cérora li se poate asigura
cel putin jumatate de norma didactica de predare conform deciziei de repartizare pe post/catedra.

Pentru cadrele didactice debutante repartizate incepind cu data de 1 septembrie 2013, ca urmare a
participdrii la concursul national, pe posturi didactice/catedre vacante publicate pentru angajare pe perioada
nedeterminatd care, de la data angajarii pe posturile didactice/catedrele vacante publicate pentru perioadd
nedeterminatd pe care au fost repartizate, in perioada 1 septembrie 2012-31 august 2023, acumuleazi o vechime
efectiva la catedra de cel mult 6 ani, fara a lua in calcul perioadele de suspendare a contractului individual de
munci si de rezervare a postului didactic/catedrei in baza prevederilor art. 255 alin. (6) din Legea nr. 1/2011, cu
modificarile si completirile ulterioare, precum i pentru cadrele didactice debutante repartizate pe posturi
didactice/catedre in baza prevederilor art. 253 din Legea nr. 1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare,
sesiunile 2017 sau 2018, consiliile de administratie ale unititilor de invitiméint in care au fost repartizate
hotarasc, dupd promovarea examenului pentru dobéndirea definitivarii in invatdmént, sesiunea 2023,
modificarea duratei contractelor individuale de munca din perioadid determinatd in perioadd nedeterminatd, in
conditiile in care aceste cadre didactice debutante gi-au continuat activitatea in aceeasi/aceleasi unitate/unititi de
invatdmant in care au fost repartizate.

! Art. 253 din Legea nr. 1/2011 a fost abrogat prin art. I pet. 4 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 23/2019
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Nr. Abrevierea | Termenul abreviat
rt.
1. | PO Procedura operafionala
2. |E Elaborare
3. |V - Verificare B
4. |A Aprobare
5. |Ap Aplicare
6. | Ah Arhivare
7. | ME Ministerul Educatiei
8. |ISJC-S Inspectoratul Scolar Judetean Carasg-Severin
9. | MRU Managementul Resurselor Umane ____|
10. | CIM Comisia Judeteani de Mobilitate
11. | SNI Sistemul national de inva{amant
12. | Metodologie Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din
invatimantul preuniversitar in anul gcolar 2023-2024, anexd la O.M.E. nr.
6218/09.11.2022;
13. | Calendar Calendarul mobilitatii personalului didactic de predare din invatgmantul |
preuniversitar pentru anul scolar 2023 — 2024, anexa nr. 19 la Metodologia-

cadru, aprobati prin O.M.E. nr. 6218/09.11.2022;

~= 0 | 14. | Centralizator Centralizatorul privind disciplinele din invitimantul preuniversitar,
domeniile si specializirile absolventilor invataméantului liceal pedagogic,
| | postliceal si superior, probele de concurs valabile pentru incadrarea
personalului didactic din invitimantul preuniversitar, precum si disciplinele
pentru examenul national de definitivare in invataméant 2022, aprobat prin

O.M.E. nr. 5.852/2021, cu modificérile si completirile ulterioare;

15. | OMECTS Procedura de atribuire a denumirilor unititilor de invatimant din sistemul
national de invatimént preuniversitar, aprobatdi prin O.M.E.C.T.§. nr.

6564/2011, cu modificari si completéri ulterioare;

16. | OMEN Metodologia de acordare a titlului de Colegiu national/Colegiu unitatilor de
invitimant preuniversitar, aprobati prin O.M.E.N. nr. 3.732 din 20 mai 2013,

cu modificari $i completiri ulterioare

17. | CAalISJ CS Consiliul de administratie al ISJ CS

8. DESCRIEREA ACTIVITATII
8.1. Generalitati
8.1.1. Ca urmare a reorganizirii unor uniti{i de invatimant conform alin. (1) si (2), a transformarii unor unititi
de invifimant in unitati de alt nivel si a schimbérii denumirii unititilor de invatimant, pand la data prevazuti in
Calendar, inspectoratele scolare emit noi documente de numire pentru personalul didactic de predare titular i
pentru cadrele didactice debutante repartizate pe posturi publicate pentru angajare pe perioadd nedeterminatd
previzute la art. 21 alin. (4) si (6) afectat/afectate de aceste schimbari, conform art. 95 alin. (1) lit. n) din Legea
nr. 1/2011, cu modificirile si completirile ulterioare. Pentru cadrele didactice titulare numite/transferate pe nivel
gimnazial/profesional in unitafi de invataméant avind clase V-XII/XIIl sau pregititoare-XIV/XIII, care
indeplinesc conditiile previzute la art. 9 alin. (9), respectiv la art. 9 alin. (11), la solicitarea acestora, pand la data
previzuti in Calendar, inspectoratele scolare emit noi documente de numire in care se precizeaza nivelul cel mai
inalt de invatdmant al unitatii, in functie de postul/catedra ocupat(s).
8.2 Documente utilizate
8.2.1 |Lista si provenienta documentelor utilizate
-Adresa ISJ C-S privind revizuitea documenteleor de numire/transfer/repartizare a cadrelor didactice titulare si
cadrelor didactice debutante repartizate pe posturi publicate pentru angajare pe perioadd nedeterminati
previzute la art. 21 alin. (4) si (6) afectate de restructurarea retelei scolare, transformarea unor unititi de
fnvitdmant in unititi de alt nivel, schimbarea denumirii unitétilor de invitimént, schimbarea nivelului cel mai
inalt de invatamant al unitatii, in functie de postul/catedra ocupat(d) -MRU;
- Adresi-tip a unititii de invagimant Adresa unit_inv_solicitare_catre ISJCS privind solicitarea emiterii a noi
documente de numire/transfer/repartizare pentru cadrele didactice titulare si cadrele didactice debutante
repartizate pe posturi publicate pentru angajare pe perioadd nedeterminati previzute la art. 21 alin. (4) si (6)
afectate de restructurarea retelei scolare, transformarea unor unititi de invatimant in unititi de alt nivel,
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schimbarea denumirii unititilor de invitimant, schimbarea nivelului cel mai inalt de invatamant al unititii, in
functie de postul/catedra ocupat(i) -MRU;
-Macheta REVIZUIRE DECIZIT 2023.xls privind Lista cadrelor didactice titulare §i a cadrelor didactice
debutante repartizate pe posturi publicate pentru angajare pe perioadd nedeterminatd prevdzute la art. 21
alin. (4) §i (6) care necesitd revizuirea documentelor de numire/transfer/repartizare, afectate de restructurarea
refelei scolare, transformarea unor unitdfi de invdtdmdnt tn unitdfi de alt nivel, schimbarea denumirii
unitdtilor de invatdmant - MRU;
-Cerere-tip a cadrului didactic titular / cadrului didactic debutant repartizat pe posturi publicate pentru angajare
pe perioadi nedeterminati prevazute la art. 21 alin. (4) si (6) Cerere_Director_actualizare_nivel decizie_titular
adresati directorului unititii de invitimant privind solicitarea precizirii nivelului cel mai inalt de invatamant al
unititii, in functie de postul/catedra ocupat(s), potrivit nivelului de studii- MRU;
- Cerere-tip a cadrului didactic titular / cadrului didactic debutant repartizat pe posturi publicate pentru
angajare  pe  perioadd  nedeterminati  prevazute la  art. 21 alin. ) si. (6)
Cerere ISG_actualizare nivel decizie titular adresatd inspectorului scolar general privind solicitarea
precizirii nivelului cel mai inalt de invatimant al unititii, In functie de postul/catedra ocupat(d), potrivit
nivelului de studii—- MRU;
- Macheta REVIZUIRE DECIZII nivel predare 2023.xIs privind Lista cadrelor didactice titulare si a
cadrelor didactice debutante repartizate pe posturi publicate pentru angajare pe perioadd nedeterminald
previzute la art. 21 alin. (4) §i (6) care necesitd revizuirea documentelor de numire/transfer/repartizare
privind schimbarea nivelului cel mai inalt de invdtdmadnt al unitdtii, in functie de postul/catedra ocupat(d)
MRU.
8.2.2 Circuitul documentelor
in conformitate cu termenele din Adresa ISJ C-S transmisa unitétilor de invitamant.
Dosarul complet se depune la Secretariatul ISJ C-S conform termenelor din Adresa ISJ C-8
transmisa unitégilor de Invatamant.
8.3 Modul de lucru
8.3.1 Revizuirea documentelor de numire/transfer/repartizare pentru personalul didactic titular si cadrele
didactice debutante repartizate pe posturi publicate pentru angajare pe perioadi nedeterminati prevazute
la art. 21 alin. (4) si (6) afectat/afectate de:
e restructurarea retelei scolare;
e transformarea unor unititi de invitimant in unititi de alt nivel;
e schimbarea denumirii unititilor de invitimant,
8.3.1.1 Verificarea actelor de numire/transfer/repartizare pe post/catedra ale cadrelor didactice titulare §i cadrelor
didactice debutante repartizate pe posturi publicate pentru angajare pe perioada nedeterminata previzute la art. 21
alin. (4) si (6) angajate in unitatea de invafimant cu personalitate juridicd, in vederea constatirii eventualelor
neconcordante intre actul de numire/transfer/repartizare pe post/catedrd in unitatea de invatamant in vigoare si
situatia de fapt.
8.3.1.2 Completarea machetei REVIZUIRE DECIZII_2023.xls, fard prescurtdri, cu diacritice, conform datelor si
inscrisurilor din documentele scolare verificate pentru fiecare cadru didactic titular si ce necesitd revizuirea
documentului de numire/transfer/repartizare;
8.3.1.3 Transmiterea si finregistrarea la Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin a dosarului-plic
cuprinzand adresa-tip de inaintare Adresa unit_inv_solicitare_catre ISJCS emisd de conducerea unititii de
invigimant, precum si documentele cadrelor didactice titulare si cadrelor didactice debutante repartizate pe
posturi publicate pentru angajare pe perioadd nedeterminatd previzute la art. 21 alin. (4) si (6) afectate de
schimbirile mentionate mai sus, in copie certificatd pentru conformitate cu originalul de cétre directorul unitatii
de invaimant, necesare emiterii unor noi decizii de numire. Documentele doveditoare ale fiecarui cadru didactic
vor fi capsate si arhivate in ordinea completirii datelor in Macheta REVIZUIRE_DECIZII_2023.xIs (in ordinea
ariilor curriculare):

a. Adresi-tip de Tnaintare catre ISJ CS Adresa_unit_inv_solicitare_catre_ISJCS;

b. Decizias/ HCJudetean/HCLocal/Ordinul de ministru in conformitate cu care s-a modificat
denumirea unititii, statutul sau structura acesteia (copie semmnatd pentru comformitate cu
originalul de cdtre director);

¢. Decizia de numire / transfer / repartizare ca titular / cadrul didactic debutant repartizat pe
posturi publicate pentru angajare pe perioadd nedeterminata prevazute la art. 21 alin. (4) si
(6), in vigoare (copie semnatd pentru conformitate cu originalul de cdtre director);

d. Carte de identitate (copie semnatd pentru conformitate cu originalul de cdtre director);

e. Documente care atesti schimbarea numelui, dacid este cazul. (copie semnatd pentru
conformitate cu originalul de cdtre director);
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f. Macheta REVIZUIRE DECIZII 2023 .xls. completati, semnati, stampilatd si inregistrati la
unitatea de Invatimant;
g. Macheta REVIZUIRE_DECIZIL 2023.xls. completati , in format electronic, editabil, pe un
stick devirusat.
8.3.2 Revizuirea documentelor de numire/transfer/repartizare pentru personalul didactic titular afectat de
schimbarea nivelului de invitimant in nivelul cel mai inalt de invitimint al unititii, in functie de
postul/catedra ocupat(d), potrivit nivelului de studii.
8.3.2.1 Personalul didactic de predare titular care solicitd schimbarea nivelului de invatamant va inregistra la
secretariatul  unitdfii de invafimAnt cererea-tip adresati directorului unitdtii de Invafimént
Cerere_Director_actualizare nivel predare decizie_titular la care vor anexa urmétoarele documente:
a) Cerere-tip adresati inspectorului scolar general
Cerere ISG actualizare nivel_predare decizie_titular;
b) Documentul de numire/transfer/repartizare pe post/catedra ca titular, in vigoare;
¢) Documentele de studii (diplomele de studii, foile matricole/suplimentele la diplomd ,
certificatele de absolvire a programelor de formare psihopedagogica + anexele la certificate);
d) Adeverinta/certificatul de dobandire a definitivarii in invatimant si a gradelor didactice;
e¢) Copie de pe certificatul de nastere si, daca este cazul, copie de pe certificatul de casitorie in
cazul schimbirii numelui/hotirdrea instantei judecitoresti sau a notarului public in cazul
desfiintarii césatoriei.
8.3.2.2 Documentele cadrelor didactice solicitante, inclusiv cererea aprobata la nivelul unititii de invatdmant se
capseaza si se depun la registratura ISJ CS, conform termenelor din adresa ISJ CS, intr-un dosar-plic de carton,
in ordinea ariilor curriculare. Documentele de la poz. b)-e) se depun in copie semnatd pentru conformitate cu
originalul de catre director).
8.3.2.3 Completarea machetei REVIZUIRE_DECIZII nivel predare_2023.xls (in ordinea ariilor curriculare),
fard prescurtdri, cu diacritice, conform datelor si inscrisurilor din documentele scolare verificate pentru fiecare
cadru didactic titular ce necesiti revizuirea documentului de numire/transfer/repartizare pentru schimbarea
nivelului de Invatamant in nivelul cel mai inalt de invatadmant al unitétii;
8.3.2.4 Transmiterea si inregistrarea la Inspectoratul Scolar Judetean Carag-Severin a dosarului-plic cuprinzind
adresa-tip de inaintare Adresa unit_inv_solicitare catre ISJICS emisd de conducerea unititii de invitimént,
macheta REVIZUIRE DECIZII nivel predare 2023.xls (in ordinea ariilor curriculare) semnati, stampilatd si
inregistratd la unitatea de invatimant, precum si solicitirile cadrelor didactice titulare adresate inspectorului
scolar general, cu numir separat de cel atribuit cerererii-tip adresatd directorului unitatii de invatimaént;
8.3.2.5 Macheta REVIZUIRE DECIZII nivel predare 2023.xls completatd , in format electronic, editabil, se
aduce pe un stick devirusat. (in ordinea ariilor curriculare).

9. RESPONSABILITATI
INSPECTOR SCOLAR GENERAL

- Dispune emiterea documentelor actualizate/revizuite de numire pentru personalul didactic de predare
titular si cadrele didactice debutante repartizate pe posturi publicate pentru angajare pe perioadd
nedeterminati prevazute la art. 21 alin. (4) i (6) care indeplinesc conditiile prevazute in Metodologie;

- Semneazi decizile actualizate si dispune inregistrarea lor in registrul special al biroului MRU pentru
evidenta deciziilor de revizuire emise de ISJ C-S.

PRESEDINTELE COMISIEI DE MOBILITATE

- Verifica procedura de actualizare/revizuire a deciziilor pentru personalul didactic de predare titular si
cadrele didactice debutante repartizate pe posturi publicate pentru angajare pe perioadd nedeterminati
previzute la art. 21 alin. (4) i (6) si dispune modificéri sau corectii;

- Monitorizeazd realizarea etapelor previzute de procedurd si indeplinirea responsabilititilor de cdtre
personalul aflat in subordine;

- Verifica si semneazi deciziile revizuite pentru personalul didactic de predare titular si cadrele didactice
debutante repartizate pe posturi publicate pentru angajare pe perioadd nedeterminati previzute la art. 21
alin. (4) si (6).

INSPECTORUL SCOLAR PENTRU MANAGEMENTUL RESURSELOR UMANE

- Elaboreazi procedura operationald specificd In vederea actualizirii/revizuirii documentelor de numire
pentru personalul didactic de predare titular si cadrele didactice debutante repartizate pe posturi publicate
pentru angajare pe perioada nedeterminati previzute la art. 21 alin. (4) si (6);

- Prezintd procedura in CA al ISJ C-S in vederea avizarii acesteia,
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Formuleazi cerintele catre directorii unititilor scolare in vederea identificarii personalului didactic de
predare titular si cadrelor didactice debutante repartizate pe posturi publicate pentru angajare pe perioadd
nedeterminati previzute la art. 21 alin. (4) si (6) care necesiti actualizarea/revizuirea deciziei de numire;
intocmeste machetele REVIZUIRE DECIZII 2023.xls si
REVIZUIRE _DECIZII nivel predare 2023 xls pentru centralizarea datelor si le transmite directorilor
unitafilor cu PJ;

Verificd dosarele si documentele anexate cererilor pentru personalul didactic de predare titular si cadrele
didactice debutante repartizate pe posturi publicate pentru angajare pe perioadd nedeterminati prevazute
la art. 21 alin. (4) si (6) care solicitd actualizarea deciziilor;

inregistreaza deciziile in registrul special al biroului MRU pentru evidenta deciziilor de revizuire emise
de ISJ C-S;

Redacteazi si tipareste noile documente de numire revizuite;

Semneaza noile documente emise si le transmite secretariatului ISJ C-S in vederea obtinerii vizei
compartimentului juridic;

Distribuie doua exemplare din fiecare decizie pe bazid de semndturd, unititilor de Invitimént si un
exemplar compartimentului MRU;

Pistreaza si arhiveazi cite un exemplar din deciziile aprobate si inregistrate.

CONSILIER JURIDIC ISJ C-S

Verificd dosarele solicitantilor si incadrarea acestora in prevederile legale in vederea actualizirii
deciziilor de numire;

Asigura formularea corecti a textului deciziilor si a fundamentirii in drept si in fapt pentru toate deciziile
emise;

Semneaza deciziile pentru care i exprima avizul juridic in privinta legalitétii acestora.

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE AL ISJ C-S

Avizeazi procedura de actualizare a documentelor de numire pentru personalul didactic de predare titular
si cadrele didactice debutante repartizate pe posturi publicate pentru angajare pe perioadd nedeterminati
prevazute la art. 21 alin. (4) si (6);

Solutioneazi eventualele contestatii, memorii referitoare la aplicarea procedurii;

Analizeazd si hotiriste misurile care se impun in cazul in care directorii unitdtilor scolare cu PJ nu
raspund in termen solicitérilor prevazute in procedura.

DIRECTORUL UNITATII CU PERSONALITATE JURIDICA

Primeste cerintele ISJ C-S si procedura referitoare la actualizarea documentelor de titularizare;

Face cunoscutii posibilitatea actualizirii deciziilor prin prezentare in consiliul profesoral si prin
afigare/postare la avizier sau pe grupurile de lucru online;

Asigurd respectarea termenelor stabilite de ISJ pentru actualizarea deciziilor; transmite dosarele cu
documente la ISJ si verifici/semneaza tabelele centralizatoare, REVIZUIRE _DECIZII 2023.xls si
REVIZUIRE _DECIZII_ nivel_predare_2023.xls;

Certificd pentru conformitate cu originalul copiile deciziilor de numire/repartizare pe post/catedrd in
vigoare, pe care le trimite la ISJ pentru actualizare/revizuire;

Tnainteazi la ISJ C-S dosarele cuprinzand cererile si documentele anexa pentru personalul didactic de
predare titular si cadrele didactice debutante repartizate pe posturi publicate pentru angajare pe perioada
nedeterminatd previzute la art. 21 alin. (4) si (6) care indeplinesc conditiile prevazute in Metodologie,
afectat/afectate de schimbérile precizate mai sus;

Primegte in 2 exemplare deciziile actualizate/revizuite emise de ISJ si semnaleazd eventualele
neconcordante;

Comunicd 1 exemplar al deciziei revizuite personalului didactic de predare titular si cadrelor didactice
debutante repartizate pe posturi publicate pentru angajare pe perioadd nedeterminati prevézute la art. 21
alin. (4) si (6), afectat/afectate de schimbirile precizate mai sus, acestea semnind de primire pe verso-ul
exemplarului deciziei care se arhiveazi la unitatea de invatamant.
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10.ANEXE

Cod anexa

Anexa 01
PO-DM-MRU-02

Denumire formular

Nr.
pagini

| Adresi-tip a unititii de invatimant privind solicitarea emiterii a

noi documente de numire/transfer/repartizare pentru cadrele
didactice titulare si cadrele didactice debutante repartizate pe
posturi publicate pentru angajare pe perioadd nedeterminatd
previzute la art. 21 alin. (4) si (6) afectate de restructurarea
retelei scolare, transformarea unor unititi de Invatimant in
unitati de alt nivel, schimbarea denumirii unitatilor de
invatamant, schimbarea nivelului cel mai inalt de invatimant al
unitdtii, in functie de postul/catedra ocupat(d)

1

Durata
pastririi_|
2 ani

Anexa 02
PO-DM-MRU-02

Cerere-tip a cadrului didactic titular
Cerere Director actualizare nivel_predare_decizie_titular

adresatd directorului unitétii de invatdmant privind solicitarea
precizdrii nivelului cel mai inalt de invitdmant al unitatii, in
functie de postul/catedra ocupat(&), potrivit nivelului de studii

2 ani

Anexa 03
PO-DM-MRU-02

" Anexa 04
PO-DM-MRU-02

' Anexa 05
PO-DM-MRU-02

| postul/catedra ocupat(4), potrivit nivelului de studii

Cerere-tip a cadrului didactic titular
Cerere ISG_actualizare_nivel_predare_decizie_titular adresati
inspectorului gcolar general privind solicitarea precizérii
nivelului cel mai nalt de invatimant al unititii, in functie de

2 ani

Macheta REVIZUIRE _DECIZII 2023.xls privind Lista
cadrelor didactice titulare §i a cadrelor didactice debutante
repartizate pe posturi publicate pentru angajare pe perioadd
nedeterminatd prevdzute la art. 21 alin. (4) si (6) care necesitd
revizuirea documentelor de numire/transfer/repartizare,
afectate de restructurarea refelei gcolare, transformarea unor
unitdfi de invdtdmdnt in unitdfi de alt nivel, schimbarea
denumirii unitdtilor de nvdatdmadnt

2 ani

Macheta REVIZUIRE_DECIZII nivel predare 2023.xls
privind Lista cadrelor didactice titulare care necesitd
revizuirea  documentelor de  numire/transfer/repartizare
privind schimbarea nivelului cel mai inalt de invatdmdnt al
unitdtii, in functie de postul/catedra ocupat(d)

2 ani

Pag. 8din 15




Anexa 01 PO-DM-MRU-02

Unitatea de invatamant cu PJ Nr. /

Citre,
Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin
Doamnei Inspector Scolar General
In atentia inspectorului scolar pentru Managementul Resurselor Umane

Referitor: Solicitarea emiterii a noi documente de numire/transfer/repartizare pentru cadrele didactice
titulare si cadrele didactice debutante repartizate pe posturi publicate pentru angajare pe perioadd
nedeterminatd previzute la art. 21 alin. (4) 5i (6), afectate de restructurarea retelei scolare, transformarea unor
unitdfi de invdtdmdnt in unitdti de alt nivel, schimbarea denumirii unitdtilor de invdfdmdnt, schimbarea
nivelului cel mai inalt de invatdmadnt al unitdtii, in functie de postul/catedra ocupat(d)

Urmare a adresei ISJ CS cu nr. / , Inregistrati la unitatea de invitiméint sub nr.
/ ~, in temeiul prevederilor art. 95 alin. (1) lit. n) din Legea nr.1/2011, cu modificérile si

completdrile ulterioare, art. 19 alin. (5) din Metodologia-cadru privind mobilitatea personalului didactic
de predare din invdtdmdntul preuniversitar in anul scolar 2023/2024 si a pet. 1. 2 din Calendarul
mobilitdtii personalului didactic de predare din invdtdmdntul preuniversitar pentru anul scolar
2023/2024, Anexa 19 la Metodologie, aprobate prin O.M.E. nr. 6218/09.11.2022, vd rugim si
dispuneti emiterea a noi documente de numire pentru personalul didactic de predare afectat de aceste
schimbari.

1. Anexim prezentei, dosarul cu documentele personale ale personalului didactic titular si cadrelor
didactice debutante repartizate pe posturi publicate pentru angajare pe perioadd nedeterminatd previzute la
art. 21 alin. (4) si (6) afectat/afectate de restructurarea retelei scolare, transformarea unor unitifi de
fnvdtimint in unitifi de alt nivel, schimbarea denumirii unitdtilor de invdtdmant, in ordinea ariilor
curriculare, respectiv:

-Decizia/HCJudetean/HCLocal/Ordinul de ministru in conformitate cu care s-a modificat denumirea unitatii,
statutul sau structura acesteia (copie semnatd pentru conformitate cu originalul de cdtre director);
-Decizia de numire / transfer / repartizare ca titular, in vigoare (copie semnatd pentru conformitate cu
originalul de cdtre director);
-Carte de identitate (copie semnatd pentru conformitate cu originalul de cdtre director),
-Documente care atestd schimbarea numelui, daci este cazul. (copie semnatd pentru conformitate cu originalul
de cdtre director),
-Tabel centralizator cu titularii si debutantii repartizati pe posturi publicate pentru angajare pe perioadd
nedeterminatd previzute la art. 21 alin. (4) si (6) care necesitd actualizarea deciziei de
numire/transfer/repartizare, conform machetei REVIZUIRE DECIZII_2023.xls. completatd, semnat,
stampilata si Inregistratd la unitatea de invatdmant;
-in format electronic editabil, pe un stick devirusat, se va aduce macheta REVIZUIRE_DECIZII 2023 xls

2. Anexdm prezentei, dosarul cu documentele personale ale cadrelor didactice titulare care solicitd
precizarea nivelului cel mai inalt de invitimant al unititii, in functie de postul/catedra ocupat(@), potrivit
nivelului de studii, respectiv:
-Cerere-tip adresatd directorului unititii de invitimant(copie semnatd pentru conformitate cu originalul de
cdtre director);
-Cerere-tip adresata inspectorului scolar general (original);
-Documentul de numire/transfer/repartizare pe post/catedrd ca titular, in vigoare (copie semnatd pentru
conformitate cu originalul de cdtre director),
-Documentele de studii (diplomele de studii, foile matricole, certificatele de absolvire a programelor de
formare psihopedagogicd) (copie semnatd pentru conformitate cu originalul de cdtre director);
-Certificatul de dobindire a definitivarii in invitiméint si a gradelor didactice (copii semmate pentru
conformitate cu originalul de cdtre director),
-Copie de pe certificatul de nastere si, dacl este cazul, copie de pe certificatul de césitorie in cazul schimbarii
numelui/hotdrarea instantei judecatoresti sau a notarului public in cazul desfiintérii casdtoriei; (copie semnatd
pentru conformitate cu originalul de cdtre director)
-Tabel centralizator cu titularii care necesitd actualizarea deciziei de numire/transfer/repartizare, conform
machetei REVIZUIRE DECIZII nivel predare 2023.xls completati, semnati, stampilatd si inregistratd la
unitatea de Invatdmant;
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sIn  format electronic  editabil, pe un stick devirusat, se va aduce  macheta
REVIZUIRE_DECIZII nivel_predare_2023.xls
DIRECTOR, SECRETAR,
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Anexa 02 PO-DM-MRU-02

Nr. /
Avizat,
Director
Doamni/Domnule Director,
Subsemnatul/a , personal didactic titular,

angajat/d cu  contract  individual de muncd pe perioaddi  nedeterminati la

(unitatea/unitatile de Invatimant cu personalitate juridica)

pe postul didactic/catedra

nivelul de invatimant (gimnazial / gcoala de arte si meserii / profesional),

limba de predare

, conform deciziei de numire/transfet/repartizare nr.
A , emisa de

b

vi rog s avizati favorabil depunerea dosarului personal la Inspectoratul Scolar Judetean Caras-
Severin in vederea aprobarii revizuirii deciziei in vigoare pe nivelul de inviitimint profesional /
liceal, in conformitate cu profilul postului/catedrei ocupat/e si nivelul studiilor absolvite.

Solicit revizuirea pentru cd in decizia mea de numire/transfer/repartizare pe post/catedrd in

vigoare, nivelul catedrei este (gimnazial/scoala de arte si meserii/profesional),

nivelul cel mai inalt al catedrei in cadrul unititii de invitimant la care sunt titular este

(profesional/liceal), iar studiile si pregatirea psihopedagogicd finalizate corespund

ocuparii unei catedre similare la nivel de invatamant (profesional/liceal).

Anexez prezentei, In copie autentificatd pentru conformitate cu originalul de cétre directorul
unitatii de invatamant, urmatoarele documente:

o documentul de numire/transfer/repartizare pe post/catedrd in vigoare;

o documentele de studii (diplomele de studii, foile matricole, certificatele de absolvire a
programelor de formare psihopedagogicd);
certificatul de dobdndire a definitivdrii in invdtdmdnt si a gradelor didactice;
copie de pe certificatul de nastere si, dacd este cazul, copie de pe certificatul de cdsdtorie in
cazul schimbdrii numelui/hotdrdrea instangei judecdtoresti sau a notarului public in cazul
desfiintdrii cdsdtoriei.

Localitatea

Data

Semnétura,
Citre,
Unitatea de invatimant cu personalitate juridica
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Anexa 03 PO-DM-MRU-02

Doamna Inspector Scolar General,

Subsemnatul/a , personal didactic ftitular,

angajat/a cu  contract individual de muncd pe  pericadd nedeterminatdi la

(unitatea/unitatile de invatimant cu personalitate juridica)

pe postul didactic/catedra

nivelul de invatimant (gimnazial / scoala de arte si meserii / profesional),
limba de predare , conform deciziei de numire/transfer/repartizare nr.
A , emisa de

2

vi rog si imi aprobati revizuirea deciziei in vigoare pe nivelul de invitimant profesional / liceal,
in conformitate cu profilul postului/catedrei ocupat/e si nivelul studiilor absolvite.

Solicit revizuirea pentru ca in decizia mea de numire/transfer/repartizare pe post/catedrd in

vigoare, nivelul catedrei este (gimnazial/scoala de arte si meserii/profesional),

nivelul cel mai inalt al catedrei in cadrul unitifii de invitamant la care sunt titular este

(profesional/liceal), iar studiile si pregitirea psihopedagogicad finalizate corespund

ocupdrii unei catedre similare la nivel de invatamant (profesional/liceal).

Anexez prezentei, in copie autentificatd pentru conformitate cu originalul de cétre directorul
unititii de invatimant, urmétoarele documente:

o documentul de numire/transfer/repartizare pe post/catedrd in vigoare;

o documentele de studii (diplomele de studii, foile matricole, certificatele de absolvire a
programelor de formare psihopedagogicd);
certificatul de dobdndire a definitivarii in invdtdmdnt si a gradelor didactice;
copie de pe certificatul de nastere si, dacd este cazul, copie de pe certificatul de cdsdtorie in
cazul schimbdrii numelui/hotdrdrea instantei judecdtoresti sau a notarului public in cazul
desfiintarii cdsdtoriei.

Resita,

Semnitura,

Ciitre,
Inspectoratul Scolar Judetean Caras-Severin
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11.CUPRINS

| Numérul Denumirea componentei in cadrul procedurii operationale Pagina
| componentei in
| cadrul procedurii
: operationale | B
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei 1
sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operagionale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 1
| operationale
3. Lista cuprinzind persoanele la care se' difuzeazi editia sau; dupa 1-2
| caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4, | Scopul procedurii 2
5. Domeniul de aplicare 2-3
6. | Documente de referintd 3
|
7. | Definitii si abrevieri 34
8. | Descrierea activitatii 4-6
9. Responsabilititi 6-7
10. | Anexe 8-14
11. | Cuprins 15 _
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